
职业角色转变与自我管理
课程大纲

一、课程背景：

1、员工刚刚离开校园进入职场，对职业角色认知有偏差；

2、简单把工作看做是谋生手段，对工作的价值看待有偏差；

3、根据以前的习惯适应职场，对同事关系认识不够全面；

4、执行心态尚未建立起来，不能按时完成领导交办工作；

5、未掌握自我管理之道，工作中未能按职业角色要求自己；

6、团队合作意识不强，未能明确个人在团队中的位置及作用；

7、沟通方式及沟通技巧有待提升；

8、时间管理方法不多，时间利用和分配不够合理。

二、培训目标：

1、帮助学员综合了解职业人与大学生的角色区别；

2、协助学员完成从大学生到职业人的角色转变；

3、使学员全面看待工作对于个人的价值和作用，正确看待工作；

4、全面提升学员自我管理能力，按职业化要求和标准进行自我管理；

5、分享团队角色及其作用，帮助学员正确认知个人在团队中的角色；

6、分享时间管理的工具，使学员可以运用到工作中，提升时间管理能



力；

7、掌握职场沟通的基本方法和技巧，按照职业化方式进行沟通；

8、帮助学员克服演讲障碍，全面提高个人的演讲能力和表达水平。

三、培训对象：

新入司员工，基层员工，车间班组长等

四、培训时长：

1天（6H/天）

五、培训方式

讲授+分享+案例分析+互动+视频分享+讨论

六、课程大纲：

第一部分：职业角色转变

一、职业人的价值体现

1、工作，可以给职业人带来什么

（1）发挥自我价值

案例：北大毕业生卖猪肉的“人才浪费”；

（2）提升自我价值

案例：你值多少钱？

（3）体现个人社会价值



案例：习近平主席为何能检阅军队

（4）拓展人际关系

案例 1：人际关系的重要性

案例 2：和谐同事关系对个人的帮助作用。

（5）获取劳动报酬

互动：领工资的“奥秘”

二、角色认识——职业人与校园人角色的区别

1、承担的责任不同；——责任胜于能力

案例：“这是我的责任“

2、面对的环境不同

分享：职场新人如何快速适应职场环境

3、人际关系复杂

分享：如何处理职场人际关系

4、制度管理VS自我约束

分享：规范的制度管理是职业人成功的基石

三、玩遍职场——如何尽快完成角色转换

1、调整心态

建议：树立阳光心态，秉承空杯心态，保持学习心态，发扬吃亏是福心态



2、提高心理承受能力

建议：放下“面子“；敞开”里子“，培养”迟钝感“；

3、增强独立生活能力

分析：中国家庭教育的现状和误区

4、建立良好人际关系

分享：人际关系，是你一生最大的财富

分享：职场人际关系守则

5、培养应对挫折能力

第二部分：自我管理之道

一、时间管理

互动：“一寸光阴一寸金，寸金难买寸光阴“的现代解读

案例：“老板，我想请一天假，，，”

（一）时间的四个特性

（二）时间管理四要素

（三）时间管理的实用工具——

1、时间管理矩阵、

2、80/20法则、

3、艾维利法则，



4、时间管理表。

二、卓越演讲

（一）演讲过程中应注意的问题

1、演讲者的基本素质要求

2、演讲时，基本的站位选择

3、几种标准的站姿及动作要领

4、演讲时手势的运用

5、演讲时，话筒的运用及其注意事项

6、演讲中，眼神的交流

（1）核心要点：眼神的流转

（2）演讲中，眼神交流的七种基本方法及其运用

（二）演讲信息的传递

1、信息传递的关键要点及其解读

2、演讲信息的构成及其比重

3、传递语言信息的成功要点及其注意事项

4、演讲者口语的要求

5、副语言的定义及其运用

6、演讲中语气语调的运用技巧



案例：语气语调运用练习

7、态势语的定义及其运用

8、演讲中正确的态势语应用

9、演讲过程中的情感表达

10、情感表达要点及注意事项

（三）改善个人演讲的方法

1、充分的准备；

2、如何克服心理恐惧；

3、改善演讲的行之有效的方法。

三、有效沟通

（一）环节一：表达

1、向谁表达——听众分析

沟通对象是谁？

常见误区：

误区之一：听众错位

误区之二：沟通渠道错位

误区之三：不讲究沟通场合

误区之四：公司内部的沟通与外部沟通混淆



２、我与听众的关系如何

我与听众之间的关系怎样？

你的建议同听众自身利益的关系是什么？

最常见的误区：

推销内容，而不是推销利益

（二）环节二：倾听

１、倾听的好处：

２、倾听的 5个层次

３、倾听技巧

（三）环节三：反馈

1、什么是反馈？

问题一：不反馈

问题二：将表达当成反馈

问题三：消极反馈

2、如何接受反馈

四、团队合作

（一）团队的重要性

案例：汉高祖刘邦为什么能得到天下



（二）团队中的角色认知——团队的九大角色

1、实干者角色描述、典型特征、作用、优缺点

2、协调者角色描述、典型特征、作用、优缺点

3、推进者角色描述、典型特征、作用、优缺点

4、创新者角色描述、典型特征、作用、优缺点

5、信息者角色描述、典型特征、作用、优缺点

6、监督者角色描述、典型特征、作用、优缺点

7、凝聚者角色描述、典型特征、作用、优缺点

8、完美者角色描述、典型特征、作用、优缺点

9、技术者角色描述、典型特征、作用、优缺点

案例：西游记团队的角色认知

（三）团队成员的甄选

1、优秀团队成员特点

2、团队成员性格认知

3、性格与角色的匹配

4、不同性格完美搭配

案例：西游记团队为什么能取得真经


